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Gminny Oérodek Pamocy Spofecznej

16-005 Biale Bigta, ul. Betonow

e
21-99-900 « FEGON D1

sz ZARZADZENIE NR 12/2020
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Bialych Blotach

z dnia 27.05.2020r.

Wi 1a

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bialych Blotach

Na podstawie § 10 i § 12 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatych
Blotach przyjetego Uchwala nr RGK.0007.122.2014 z dnia 13.10.2014r. zmienionego
uchwala nr RGK.0007.27.2015 Rady Gminy Biale Blota z dnia 31.03.2015r. oraz
zmienionego uchwalg RGK.007.49.2016 Rady Gminy Biale Blota z dnia 26.04.2016r.

ZARZADZAM
co nastepuje

§ 1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje  wszystkich Pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy  Spolecznej
w Biatych Blotach do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym.

§3
Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 09.03.2017r. wprowadzony Zarzadzeniem
nr 10/2017, Zarzadzenie nr 17/2017 z dnia 18.05.2017r., Zarzadzenie nr 22/2017 z dnia
20.06.2017r., Zarzadzenie nr 3/2018 z dnia 17.01.2018r., Zarzadzenie nr 13/2018 z dnia
14.05.2018r., Zarzadzenie nr 17/2018 z dnia 29.05.2018r., Zarzadzenie nr 18/2018 z dnia
14.06.2018r., Zarzadzenie nr 31/2018 z dnia 20.11.2018r., Zarzagdzenie nr 18/2019 z dnia
18.11.2019r., Zarzadzenie nr 21/2019 z dnia 27.12.2019r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zwigze!: Zawodowy
Pracowmlag v Pomooy Spoleczne]
w Bialych Blotach
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Gminny Osrodek Pomaocy Spolecznej zalgeznik nr 1
86-005 Biale Btota, ul. Betonowa 1a .

NIP 953-21-99-900 « REGON 091602046 forZarzacaenist A feRlAD
tel. 523494824, fax 523494 452 z dnia 27.05.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BIALYCH BLOTACH

I. Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem" okresla organizacje wewnetrzng
i zasady funkcjonowania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Biatych Blotach,
zwanego w dalszym ciggu "Os$rodkiem".

2. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Biate Blota podlegta Urzedowi Gminy Biate
Blota.

3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Biate Blota.

4. Osrodek prowadzi gospodark¢ finansowg w formie jednostki budzetowej zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz przyjetymi zasadami rachunkowosci,
w ramach Srodk6w przewidzianych w budzecie Gminy Biatych Btotach na dany rok.

I1. Organizacja pracy

§ 2. 1. Pracg Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym kierownika Os$rodka jest Wo6jt Gminy Biate Blota,
ktory udziela mu stosownych petnomocnictw.

3. Kierownik Osrodka skiada Wojtowi Gminy Biale Blota oraz Radzie Gminy Biate Blota
coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Os$rodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie
realizacji zadan okreslonych w statucie Osrodka.

§ 3. Kierownik Osrodka kieruje oraz koordynuje pracg Osrodka oraz kontroluje i nadzoruje
dziatalno$¢ komérek organizacyjnych.

§4.1. Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepcy Kierownika i glownego
ksiegowego.

2. Kierownik zarzadza majgtkiem oraz powierza gléwnemu ksiegowemu prowadzenie
gospodarki finansowej.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki pelni zastepca kierownika.

§ 5. Kierownik ustala zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy w indywidualnych zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw dotaczonych do akt osobowych.

III. Zadania i kompetencje

§ 6. Do kompetencji Kierownika w szczegblnosci nalezy

1) zapewnienie warunkéw sprawnej organizacji pracy i skutecznego dziatania O$rodka oraz
nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
i BHP,



2) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-
prawnym,

3) przedkladanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej oraz innych zadan realizowanych przez Osrodek,

4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych komoérek organizacyjnych
Ofsrodka,

5) realizacja polityki kadrowej i ptacowej Osrodka, przyznawanie nagrod i wyrdznien oraz
naklfadanie kar porzadkowych,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoéw dotyczgcych funkcjonowania Osrodka,

7) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwigzanych
z prowadzeniem Osrodka w zakresie jego zadan statutowych.

§ 7.1. Kierownik wydaje decyzje administracyjne w zakresie wykonywanych zadan
zleconych, zadan wlasnych oraz zadan wilasnych o charakterze obowigzkowym w ramach
udzielonych upowaznien.

2. Zastgpca kierownika oraz inni pracownicy okreslonych komorek organizacyjnych wydajg
decyzje, o ktérych mowa w ust. 1 w ramach udzielonych upowaznief.

§ 8. Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzagdzen, instrukcji, pism ok6lnych
1 polecen stuzbowych.

§ 9.1. Zastgpca kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi Os$rodka, wykonuje
powierzone przez Kierownika zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich realizacjg.

2. Do kompetencji zastgpcy kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynacja dzialaf, kontrola oraz zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania
zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

2) nadz6r nad prawidlowa realizacjg budzetu podporzadkowanych komoérek organizacyjnych,
3) nadzér nad prawidlowa realizacja programu rzagdowego w zakresie dozywiania.

4) podejmowanie dziatan w celu rozpoznania potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

5) badanie efektywno$ci przyznanych $wiadczen w zakresie pomocy spolecznej w oparciu
0 rozeznane potrzeby,

6) akceptowanie materialéow kierowanych do organdéw odwotawczych oraz opiniowanie
projektow rozwigzan w zakresie polityki socjalnej,

7) koordynowanie procesu wdrazania i utrzymania Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczgcych funkcjonowania Osrodka.

§ 10.1. Glowny ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Gléwny ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace podlegltego mu dziatu.

3. Gtéwny ksiggowy zapewnia prawidlowsg dziatalno$¢ finansowg Osrodka i odpowiada
za jego realizacje.

4. Do kompetencji gléwnego ksiggowego w szczegdlnosei nalezy:

1) koordynacja dziatan i kontrola podleglych komoérek organizacyjnych w celu realizacji
merytorycznych zadan,

2) nadzor nad prawidlowg realizacjg budzetu Osrodka,

3) nadzo6r nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami prawa finansowego,

4) opracowywanie oraz analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu O$rodka oraz
analiza i akceptacja sprawozdan finansowych z wykonania budzetu przez placowki
pozostajace w strukturze Osrodka,

5) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami finansowymi,



6) analiza wykorzystania przydzielonych $rodkéw finansowych,

7) wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej Warsztatu Terapii
Zajgciowej ,,Dab” w Biatych Blotach, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

5. Za prawidlowa realizacj¢ budzetu wspolodpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

IV. Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 11.1. W sklad Os$rodka wchodza i realizujg jego zadania nast¢pujagce komorki
organizacyjne i stanowiska samodzielne:

1) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy, ktory podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu
Osdrodka,

2) Dzial Realizacji Pomocy, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Osrodka,

3) Sekeja Swiadczen Spolecznych, ktora podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka,

4) Sekcja Administracyjno-Techniczna oraz obslugi POMOST Std., podlega czesciowo:
a) Kierownikowi GOPS z zakresu realizacji zadan z zam6éwien publicznych oraz polityki
personalne;j,

b) Z-cy Kierownika podlega z zakresu realizacji zadari pomocy spotecznej.

5) Asystentura rodzinna, ktéra podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka,

6) Warsztat Terapii Zajeciowej ,,Dab” w Bialych Blotach, praca, ktérego koordynuje
Kierownik Warsztatu na podstawie udzielonych upowaznien przez Kierownika GOPS do
prowadzenia biezace] dzialalnosci Warsztatu, nadzorowania wykonania budzetu Warsztatu
oraz do wykonywania w stosunku do pracownikéw podlegtych stuzbowo okreslonych
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, podlega bezposrednio Kierownikowi GOPS,

7) Swietlica Socjoterapeutyczna ,,MALGOSIA” w Cielu, pracg, ktorej koordynuje
Kierownik Swietlicy oraz Oérodkéw Wsparcia i Integracii,

8) Osrodki Wsparcia i Integracji w Trzcifcu ,,JAGODKA”, Kruszynie Krajenskim
»KRUSZYNA” i Murowancu ,MALINA” praca, ktorych koordynuje Kierownik Swietlicy
oraz O$rodkéw Wsparcia i Integracji,

9) Kluby Senior + w Lochowie i w Cielu praca, ktérych koordynujg Kierownicy Klubu,

10) Punkt Interwencji Kryzysowej - Rodzinny Punkt Konsultacyjny, ktéry podlega
bezposrednio Kierownikowi O$rodka,

11) Centrum Integracji i Rehabilitacji ,,REVITA", ktére podlega bezposrednio
Kierownikowi Osrodka,

12) Punkty Wydawania Positkéw:

a) Osrodki Wsparcia i Integracji w Trzcincu, Kruszynie Krajenskim, Murowancu,

b) Swietlica Socjoterapeutyczna »Malgosia” w Cielu, ktore podlegajg bezposrednio
Kierownikowi Osrodka,

2. Zespol Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie w gminie Biale Blota,
ktérego obstuga zajmuje si¢ tut. Osrodek. Ponadto tworzone sg tzw. grupy robocze przy
Zespole, ktorego sklad i specyfika zréznicowana jest ze wzgledu na charakter problematyki
przemocy w danej rodzinie.

3. Do realizacji innych specjalistycznych zadan mogg by¢ powolywane zespoly robocze
lub komisje o charakterze pomocniczym i opiniodawczym.

§ 12.1. Kierownicy kierujac komoérkami organizacyjnymi Os$rodka inicjuja, planuja,
organizuja i kontroluja prace, a zwlaszcza zapewniaja:



1) terminowos¢ i rzetelnos¢ zatatwiania spraw,

2) dyscypling pracy,

3) wlasciwe opracowanie wydawanych dokumentéw i innych materiatéw,

4) wlasciwe przygotowanie projektow: pism, sprawozdaf, opracowan 1 innych
materiatow dla Kierownika Osrodka i gtdéwnego ksiggowego. ‘

2. Kierownik Os$rodka moze upowazni¢ Kierownikow oraz innych pracownikow
do podpisywania korespondencji w sprawach przez nich prowadzonych.

§ 13. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§14. Wykaz samodzielnych stanowisk pracy i etatow w Osrodku stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

V. Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 15. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegéInosci nalezy:

1) opracowywanie i realizacja planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,

2) obstluga finansowo-ksiegowa oraz analiza gospodarki finansowej Osrodka,

3) prawidlowe i terminowe wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi wynikajacymi
z decyzji o przyznaniu $wiadczen, umow o prace zatrudnionych w osrodku pracownikdéw oraz
innych zobowigzan platniczych,

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej S$rodkow trwatych i skladnikéw
majgtkowych Ofrodka oraz rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacji,

5) obstuga kasowa Osrodka,

6) prowadzenie kontroli finansowej wewnetrznej, zadan zleconych oraz realizacji zadan
wynikajacych z zawartych umow i porozumien w tym realizowanych programow,

7) nadzor i kontrola w zakresie opracowywania i realizacji planéw finansowych placoéwek
pozostajacych w strukturze Osrodka,

8) przygotowywanie projektéw uchwatl w sprawach finansowych dotyczacych placowek
pozostajacych w strukturze Osrodka,

9) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Osrodka,

10) prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych,

11) prowadzenie ewidencji ilosciowej i materiatowe;j,

12) zadania zwiazane z prowadzeniem rozliczen w zakresie podatku od towaru i ustug
w zwiazku z centralizacjg podatku VAT.

§ 16. Do zadan Dzialu Realizacji Pomocy w szczegélnosci nalezy:

1) ustalanie potrzeb oséb i rodzin bedacych w trudnej sytuacji materialnej, objetych
dzialalnoscia Osrodka oraz udzielanie im pomocy w rozwigzywaniu trudnych probleméw
zyciowych spowodowanych bezrobociem, patologia spoteczng, staroscia, chorobg
lub zaburzeniami psychicznymi,

2) opracowywanie bilansu potrzeb $rodowiskowych oraz dokonywanie oceny
ich zabezpieczenia,

3) udzielanie $wiadczen w zakresie przewidzianym ustawg o pomocy spotecznej
oraz innymi przepisami prawa,

4) obstuga programu POMOST Std.,

5) obstuga platformy elektronicznej ePUAP i Empatia,

6) prowadzenie akt podopiecznych zawierajacych pelne dane o $wiadczeniach i udzielonej
pomocy,



7) analiza zasadnosci wnoszonych odwolafi od decyzji administracyjnych i wspdlpraca
z organami II instancji w tym zakresie,

8) realizacja procedury ,Niebieska Karta” w celu przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
w tym obsluga organizacyjno-techniczna grup roboczych,

9) wspdtdziatanie z instytucjami samorzadowymi, rzgdowymi i spolecznymi oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej w celu rozwigzywania lub fagodzenia
probleméw $rodowisk objetych pomocg oraz organizowanie réznorodnych akcji i dziatan
okolicznosciowych na rzecz podopiecznych,

10) organizowanie Srodowiska lokalnego poprzez wspieranie i inspirowanie organizacji
pozarzadowych dziatajacych na terenie dziatania O$rodkéw Wsparcia i Integracji,

11) udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw socjalno-bytowych, zdrowotnych i zyciowych,
12) dazenie do poprawy funkcjonowania chorego, niepelnosprawnego Iub chorego
psychicznie w jego $rodowisku oraz ksztaltowanie jego sprawnosci fizycznej i spoleczne;j
poprzez organizacje ustug opiekunczo-gospodarczych lub specjalistycznych ustug
opiekunczych,

13) poradnictwo i zapewnienie w miar¢ mozliwosci opieki specjalistycznej w zakresie
zdrowia w tym zdrowia psychicznego,

14) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania oséb do doméw pomocy spotecznej,
zakladéw opiekunczo-leczniczych lub osrodka wsparcia,

15) sporzadzanie i prowadzenie stosownej dokumentacji wynikajacej z zakresu pracy dziahu,
16) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spoleczne;j,

17) kontrolowanie wykonywanych ustug na rzecz $wiadczeniobiorcéw, pod wzgledem ich
jakosci 1 zgodnosci z wydanymi decyzjach umowami migdzy Osrodkiem, a wykonawcg
ustugi,

18) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji,

19) analizowanie i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na s$wiadczenie pomocy
spolecznej oraz opracowywanie strategii rozwigzywania problemow spotecznych.

§ 17. Do zadan Sekcji Swiadczen Spolecznych, w szczegélnosci nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekunéw oraz programu rzadowego ,,Dobry start”,

2) prowadzenie wywiadéw z dluznikami alimentacyjnymi,

3) wprowadzanie danych oraz przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan
sekcji w programie SYGNITY FA SR SW DS,

4) obsluga platformy elektronicznej ePUAP i Empatia,

5) prowadzenie windykacji $wiadczen nienaleznie pobranych oraz stosowanie narzedzi
przewidzianych prawem wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

6) terminowe przygotowywanie informacji i decyzji administracyjnych w sprawach
swiadczeniobiorcOw oraz terminowe przygotowywanie list wyptat $§wiadczeniobiorcow i
prowadzenie stosownej ewidencji,

7) analiza zasadnosci wnoszonych odwotan od decyzji administracyjnych i wspdtpraca
z organami II instancji w tym zakresie,

8) analiza potrzeb i planowanie budzetu w zakresie $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,
wychowawczych i programu ,,Dobry start”.



§ 18. Do zadan Sekcji Administracyjno-Technicznej oraz obslugi POMOST Std.,
w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej i technicznej pracy Osrodka,

2) prowadzenie sekretariatu i archiwum,

3) prowadzenie stosownej ewidencji sporzadzonych decyzji administracyjnych,

4) koordynacja oraz wdrazanie programu POMOST Std. oraz kontrola nad wilasciwa
realizacjg zadan wynikajacych z jego obstugi,

5) sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych, prowadzenie ewidencji list wyplat i innych .rachunkéow czy faktur
dotyczacych realizowanych §wiadczen pomocy spoleczne;j,

6) wprowadzanie danych oraz przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan
Osrodka, oraz ocena stanu i efektywnosci udzielonej pomocy spoteczne;j,

7) przygotowywanie umoéw dotyczacych realizacji ustug opiekunczych w  tym
specjalistycznych, wyzywienia w formie positkow, dozywiania dzieci w placéwkach
o$wiatowych,

8) przygotowywanie umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich ewidencji,

9) zawieranie uméw najmu i prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali
i pomieszczen,

10) prowadzenie wiasciwej gospodarki lokalami, §rodkami rzeczowymi oraz zaopatrywanie
Osrodka w materialy, urzadzenia, artykuly biurowe i $rodki utrzymania czystosci zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych 1  wewnetrznymi regulacjami
obowigzujacymi w Osrodku,

11) wilasciwe zabezpieczenie majatku Osrodka, wykazywanie dbatosci o wiasciwy stan
urzadzen technicznych, instalacji sanitarnych i grzewczych,

12) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowg oraz wdrazanie nowych technik
obstugi i przctwarzania danych,

13) gospodarowanie srodkami transportu Osrodka,

14) planowanie i nadzorowanie prac remontowo-budowlanych, napraw biezacych
1 konserwacji obiektow GOPS,

15) wspolpraca ze specjalista d/s bhp p. poz. w zakresie spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Osrodku,

16) sporzadzanie i opiniowanie projektow aktow prawnych i decyzji wydawanych
przez Kierownika,

17) prowadzenie zbioréw aktéw normatywnych oraz opracowywanie dyspozycji z nich
wynikajacych,

18) organizowanie przeplywu informacji wewnatrz Osrodka oraz miedzy Osrodkiem
a jednostkg nadrzedng i komérkami organizacyjnymi,

19) prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

20) realizowanie zaktadowej polityki kadrowej w zakresie wlasciwego doboru,
przyjmowania, awansowania i zwalniania pracownikow,

21) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw oraz organizowanie procesu
okresowej oceny pracownikow,

22) organizowanie oraz nadzorowanie procesu szkolenia i doskonalenia zawodowego,

23) organizowanie szkolenia BHP dla pracownikéw Osrodka,

24) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéow Osrodka,
w tym przygotowywanie skierowan pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie,



25) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych (na dostawy, ushugi,
roboty budowlane),

26) tworzenie i realizacja projektow unijnych i innych programéw finansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych,

27) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i bezposrednim otoczeniu,

28) organizacja i nadz6r nad wykonywaniem prac spolecznie uzytecznych,

29) prowadzenie strony podmiotowe;j i Biuletynu Informacji Publicznej GOPS,

30) prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych S$wiadczen i odptatnosci za ushugi
opiekuncze 1 specjalistyczne.

§ 19. Do zadan asystenta rodziny, w szczegélno$ci nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

2) opracowanie, we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastegpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnoSci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

13a) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz. U. poz. 1860),

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i
przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspoélpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzgdowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

19) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz.
1390), lub innymi podmiotami, ktoérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezb¢dng.



§ 20.1. Do zadan Warsztatu Terapii Zaje¢ciowej ,,Dab” w Bialych Blotach,
w szczegllno$ci nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu zajeé¢ terapeutycznych Warsztatu
na podstawie indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnika,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacjg i ewidencjg osob korzystajacych
z uslug Warsztatu, indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikéw Warsztatu,
dokumentacji wspotpracy z rodzinami, opiekunami,

3) organizowanie zycia kulturalnego uczestnikow,

4) przedkladanie Kierownikowi Osrodka raz do roku sprawozdania z dziatalnosci Warsztatu,
5) przedktadanie Kierownikowi Osrodka potrzeb zwigzanych z dziatalno$cig Warsztatu,

6) udzielanie zamowien publicznych (zakupy, ustugi, roboty budowlane) o wartosci
do 5 000 euro zgodnie z Regulaminem w sprawie ramowych procedur udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej do 30 00 euro,

7) nadzorowanie wykonanie budzetu.

2. Zadania Warsztatu szczegélowo okresla Regulamin Organizacyjny Warsztatu Terapii
Zajeciowej ,,Dab” w Bialych Blotach.

§21. Do zadan Swietlicy Socjoterapeutycznej ,MALGOSIA" w Cielu , w szczegoélnoSci
nalezy:

1) integracja dzieci, rodzicow oraz pozostatych cztonkéw rodziny,

2) zapewnienie opieki wychowawczej, opieka po zajeciach szkolnych,

3) tagodzenie niedostatkéw wychowawczych w rodzinie,

4) udzielanie pomocy w wyréwnywaniu szans dzieciom i mtodziezy z rodzin dysfunkcyjnych,
5) tworzenie warunkéw do nauki wlasnej i pomocy w nauce,

6) eliminowanie zaburzen zachowania,

7) prowadzenie profilaktycznej dziatalnos$ci edukacyjnej w zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii,

8) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien wychowankow,

9) nauka poprzez zabawg, czyli aktywizujace metody nauczania,

10) przedktadanie Kierownikowi Osrodka raz do roku sprawozdania z dziatalnosci Swietlicy,
11) przedktadanie Kierownikowi Osrodka potrzeb zwiazanych z dziatalnoscia Swietlicy,

12) udzielanie zaméwien publicznych (zakupy, ustugi, roboty budowlane) o wartosci
do 5 000 euro zgodnie z Regulaminem w sprawie ramowych procedur udzielania zamdwien
publicznych o wartosci szacunkowej do 30 00 euro,

13) nadzorowanie wykonanie budzetu.

§ 22. Do zadan OSrodkéw Wsparcia i Integracji w Trzcincu, Kruszynie Krajenskim
i Murowancu, w szczegélnosci nalezy:

1) integracja dzieci, rodzicdw oraz pozostatych cztonkoéw rodziny,

2) wspomaganie rozwoju psychicznego, spotecznego, emocjonalnego i fizycznego dzieci
i mlodziezy,

3) pomoc w nauce (odrabianie prac domowych, pogli¢bianie i utrwalanie wiedzy szkolne;j,
wdrazanie nawyku uczenia si¢, odrabiania prac domowych, czytania),

4) rozwijanie zainteresowan oraz talentow,

5) przedkladanie Kierownikowi Osrodka raz do roku sprawozdania z dziatalnosci Osrodkow,
6) przedktadanie Kierownikowi Osrodka potrzeb zwiazanych z dziatalno$cig Osrodkow,



7) udzielanie zamowieri publicznych (zakupy, ustugi, roboty budowlane) o wartosci
do 5 000 euro zgodnie z Regulaminem w sprawie ramowych procedur udzielania zamoéwien
publicznych o warto$ci szacunkowej do 30 00 euro,

8) nadzorowanie wykonanie budzetu.

§ 23. 1. Do zadan Klubu Senior + w Lochowie i w Cielu, w szczegolnosci nalezy:

1) aktywowanie $rodowiska senioréw do wspdlnego i zorganizowanego spgdzania czasu
wolnego,

2) rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentoéw i pasji uczestnikow,

3) integracja spoleczna senior6w umozliwiajaca pozostawanie w spolecznosci lokalnej
i Srodowisku rodzinnym,

3) zaspokajanie potrzeb towarzyskich, kulturalnych, rekreacyjnych poprzez organizacje
uroczystosci okolicznosciowych, spotkan i pogadanek oraz udzial w imprezach kulturalnych,
wycieczkach itp.,

4) organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej, zaje¢ rgkodzielniczych, muzykoterapii,
¢wiczen pamieci oraz aktywnosci fizycznej dostosowanych do mozliwosci uczestnikow

2. Zadania Klubu Senior + szczegdtowo okresla Regulamin Organizacyjny Klubu Senior +
§24. Do zadan Punktu Interwencji Kryzysowej - Rodzinnego Punktu Konsultacyjnego,
w szczego6Inosci nalezy:

1) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym zwlaszcza psychologicznego,
rodzinnego i prawnego na rzecz osob i rodzin, ktére maja trudnosci lub wykazuja potrzebe
wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemow zyciowych,

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa i interwencji na rzecz osob i rodzin, ktore
dotknigte zostaty przemoca,

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa i terapii objetych nadzorem kuratora sadowego
oraz rodzin zagrozonych patologia spoleczng,

4) prowadzenie dziatalnos$ci szkoleniowej dla pracownikoéw pomocy spolecznej,

5) prowadzenie grup edukacyjnych i grup wsparcia,

6) prowadzenie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania handlu ludzmi,

7) realizacja terapii i poradnictwa (psycholog, radca prawny) zgodnie z ustawa
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie.

§ 25. Do zadan Centrum Rehabilitacji i Integracji ,REVITA", w szczegdéInoSci nalezy:

1) diagnoza potrzeb,

2) opracowywanie i realizacja programéw dzialah na rzecz oséb niepetnosprawnych
i przestrzegania ich praw,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwalczania skutkéw niepetnosprawnosci,

4) prowadzenie dzialan z zakresu rehabilitacji spotecznej wobec 0séb niepetnosprawnych,
starszych i1 chorych z terenu Gminy Biale Blota m.in. asystowanie i dowo6z do placéwek
stuzby zdrowia, poradnictwa, orzecznictwa, sgdéw i innych, w szczegélnosci w celu
rehabilitacji medycznej, o ile osoba nie korzysta z innych Zrddet wsparcia, a jej rodzina nie
moze przezwycigzy¢ trudnosci wlasnym staraniem,

5) prowadzenie wypozyczalni sprzg¢tu rehabilitacyjnego oraz przedmiotow ortopedycznych
dla niepelnosprawnych mieszkancow gminy Biate Btota-baza wypozyczalni w miejscowosci
Ciele,

6) dowdz sprzetu rehabilitacyjnego, z wylaczeniem 16zek rehabilitacyjnych osobom
potrzebujacym na terenie gminy Biate Blota, ktorzy wlasnym staraniem nie moga sprzetu
odebraé (biezgca analiza i diagnoza potrzeb).



7) prowadzenie bazy danych o osobach niepetnosprawnych i ich potrzebach - mieszkancach
Gminy Biate Btota.

§ 26. Do zadan Punktow Wydawania Posilkow w szczegélnosci nalezy:

1) wydawanie positkow w tym goracych podopiecznym Osrodka (uczestnikom zaj¢c),

2) utrzymanie w nalezytej czystosci wyposazenia i miejsca wydawania positkow.

VI. Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§ 27.1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie
z interesem Osrodka i interesem spolecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wlasciwg, prawidlowa i1 terminowa realizacj¢ zadan
okre$lonych w zakresie obowigzkow.

3. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientoéw Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:

- udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

- powiadomienia o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy.

§ 28.1. Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondencji.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Kierownika lub z-c¢ Kierownika,
a egzemplarz pozostajgcy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego,
opracowujacego dane pismo.

3. Szczegélowe zasady obiegu dokumentacji reguluje Instrukcja Kancelaryjna Osrodka.

VII. Zasady obslugi interesantéw

§ 29. Osrodek jest czynny w dni robocze w poniedziatek od 7.30 do 15.30, we wtorek od 7.30
do 17.00, od srody do czwartku od 7.30 do 15.30 i w piatki od 7.30 do 14.00.

§ 30.1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuje Kierownik lub z-ca
Kierownika w kazdy wtorek, w godzinach od 12.00 do 15.30.

2. Zastegpca kierownika prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Osrodka.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy szczegdtowe.

VIII. Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 31. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
§32. Kontrola zewn¢trzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepiséw szczego6lnych.
§ 33. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.
IX. Postanowienia koncowe
§ 34.1. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnoéci Osrodka,

ich kategorie archiwalne i okresy przechowywania oraz postepowanie kancelaryjne okresla
Instrukcja Kancelaryjna Osrodka ustalana przez Kierownika w formie odre¢bnego zarzadzenia.
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2. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okresla regulamin pracy ustanawiany przez Kierownika Osrodka w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 35. Zmiany postanowien w niniejszym regulaminie wymagajag formy pisemnej
i takiego samego trybu, jaki obowigzuje przy wprowadzaniu.

Lwigzek Zawodow
swntkdw Pomocy Spote
« Biatych Blotach
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Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

86-005 Biale Blota, ul. Betonowa 1a
NIP 853-21-99-900 « REGON 091602946
tel. 5234 94 824, fax 5234 94 452

ZALACZNIK NR 2

Wykaz samodzielnych stanowisk pracy i etatéow.

nazwa stanowiska pracy

liczba etatow

kierownik 1 etat
zastgpca kierownika 1 etat
dzial finansowo-ksiggowy 5 etatow
glowna ksiggowa 1 etat
4 stanowiska ksiggowe: slarsza Kksiggowa, slarsza 4 etaty
ksiggowa-kasjer- 2 etaty, ksiegowy
dziat realizacji pomocy 10 etatow
10 stanowisk pracownikéw socjalnych: starszy
specjalista pracy socjalnej-2 etaty, specjalista pracy 10 etatow
socjalnej-2 etaty, starszy pracownik socjalny-5 etaty,
pracownik socjalny-1 etat
sekcja swiadczen spolecznych 5 etatow
inspektor ds. §wiadczen rodzinnych 2 etaty
referent ds. $wiadczen wychowawczych 2 etaty
referent 1 etat
sekcja administracyjno-techniczna 6 etatéw
starszy referent I etat
referent 2 etaty
pomoc administracyjna ds. reintegracji zawodowej 1 etat
sprzataczka 1 etat
robotnik gospodarczy 1 etat
asystentura rodzinna 2 etaty
asystent rodziny 1 etat
asystent rodziny 1 etat
Centrum Integracji i Rehabilitacji ,,REVITA” 1 etat
starszy asystent osoby niepetnosprawnej 1 etat
Swietlica Socjoterapeutycina ,,Malgosia” w Cielu 1,5 etatu
wychowawca 1 etat
sprzataczka 0,5 etatu
Osrodek Wsparcia i Integracji ,,Kruszyna” 2,5 etatu
w Kruszynie Krajeriskim
kierownik $wietlicy oraz osrodkow 1 etat
wsparcia i integracji
starszy wychowawca 1 etat
sprzataczka 0,5 etatu
Osrodek Wsparcia i Integracji ,,Jagédka” 0,5 etatu
w Trzciricu
wychowawca 0,5 etatu




Osrodek Wsparcia i Integracji ,,Malina” 1,5 etatu
w Murowancu
wychowawca 1 etat
sprzataczka 0,5 etatu
Warsztat Terapii Zajeciowej ,,Dgb” w Bialych Blotach 7, 75 etatow
kierownik 1 etat
pomoc administracyjna 0,5 etatu
instruktor terapii zajeciowe;j 4,5 etatu
psycholog 1 etat
specjalista ds. rehabilitacji 0,25 etatu
rehabilitant 0,5 etatu
OGOLEM 44, 75 etatéw

Zwiazek Zawodowy
Pracownikéw Pomocy Spotecznej
rj Biatych Blfolach
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